
 

 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสว่าง 
เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

องค์การบริหารส่วนต าบลสว่าง  อ าเภอโพนทอง  จังหวัดร้อยเอ็ด 
................................................................... 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลสว่าง  อ าเภอโพนทอง  จังหวัดร้อยเอ็ด จะด าเนินการรับสมัครสอบ
คัดเลือกบุคคลเพื่อเป็นพนักงานจ้าง จ านวน 3 อัตรา ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ  2567 
–2569 ฉบับปรับปรุง ประกาศ ณ วันที่ 1 มีนาคม พ.ศ. 2567 จึงอาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ข้อ 18 ข้อ 19 ลงวันที่  
23 กรกฎาคม พ.ศ. 2547 จึงประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
รายละเอียด ดังนี้ 

1. ประเภทของพนักงานจ้าง ช่ือต าแหน่งและรายละเอียดการจ้าง 
พนักงานจ้างตามภารกิจ  สังกัดกองคลัง 

  1.1  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี   จ านวน   1  อัตรา  
  1.2  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ    จ านวน   1  อัตรา 
  1.3  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    จ านวน   1  อัตรา 
 รายละเอียดแต่ละต าแหน่งปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ 

 2. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  2.1 คุณสมบัติทั่วไป และลักษณะต้องห้าม 
   (1) มีสัญชาติไทย 
   (2) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกิน 60 ปี เว้นแต่พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ
พิเศษ อายุไม่เกิน 70 ปี 
   (3) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น
ประมุข ด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
   (4) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือ
เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 

(5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น 
(6) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ คนไร้ความสามารถ            

คนเสมือนไร้ความสามารถ คนวิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศ
ก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงานส่วนต าบล ดังนี้ 

 
/(ก)วัณโรค... 

 



-2- 
    
    (ก) วัณโรคในระยะแพร่กระจายเชื้อ 
    (ข) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 

(ค) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
    (ง) โรคพิษสุราเรื้อรัง  
    (จ) โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังท่ีปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและ
เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 

(7) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(8) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุก โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะการกระท าผิด 

อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
(9) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ  

รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
   (10) ไมเ่ป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ
หน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของข้าราชการท้องถิ่น 
   ส าหรับพระภิกษุ สามเณร ไม่สามารถสมัครสอบหรือเข้าสอบแข่งขันเพ่ือเข้ารับการ
คัดเลือกและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างได้ ทั้งนี้ ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว. 
89/2501 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2501 และความในข้อ 5 ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 17 มีนาคม 
2538 
   หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็น
ผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะ
ผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
  2.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
   ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับ
การรับสมัครแต่ละต าแหน่ง แนบท้ายประกาศนี้ 

3. การรับสมัคร 
  3.1 วัน เวลาและสถานที่ท่ีรับสมัคร 
   ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ติดต่อขอรับเอกสารการ             
สมัครสอบ และยื่นใบสมัครสอบพร้อมหลักฐานด้วยตนเองได้ที่  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสว่าง               
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  งานการเจ้าหน้าที่  ตั้งแต่วันที่  12  มีนาคม  2567  ถึงวันที่  21  
มีนาคม  2567  เวลา 08.30 น. – 16.30 น. (ในวันและเวลาราชการ)  โทร. 0  4303  9711 ต่อ 11 

 

/3.2 หลักฐาน... 
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  3.2 หลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
   (1) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน 
ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 3 รูป 
   (2) ส าเนาทะเบียนบ้าน/ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน อย่างละ 1 ฉบับ 
   (3) ส าเนาวุฒิการศึกษา จ านวน 1 ชุด 
   (4) ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นผู้ทุพลภาพและไม่เป็นโรคต้องห้ามแสดงว่าไม่
เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นมา
ยื่นด้วย ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน 
   (5) ส าเนาเอกสารอื่นๆ เช่น ส าเนาทะเบียนสมรส ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ/ชื่อสกุล หรือ
ใบทหารกองเกิน (สด. 9) หรือใบผ่านการคัดเลือกการเกณฑ์ทหาร (สด.43) 
  ทั้งนี้  ในหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงช่ือก ากับไว้ด้วย 

3.3  ค่าธรรมเนียมการสมัคร ผู้สมัคร ฯ ต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครฯ ต าแหน่งละ  
100  บาท โดยช าระค่าธรรมเนียมในวันสมัคร และสามารถยื่นใบสมัครได้เพียงต าแหน่งเดียวเท่านั้น 
 

  3.4 เงื่อนไขในการสมัคร 
   ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและ
รับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครฯจริง 
และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่
มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งที่สมัครฯอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครฯดังกล่าว หากตรวจสอบ 
พบเมื่อใด  ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะ ตั้งแต่ต้น และ
องค์การบริหารส่วนต าบลสว่างจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัคร  
 4. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบเพื่อเข้ารับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา สถานที่
ในการประเมินสมรรถนะ 
   1. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบเพ่ือเข้ารับการประเมินสมรรถนะ ในวันศุกร์ที ่          
22 มีนาคม 2567 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสว่าง และทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลสว่าง 
www.sawang.go.th  

2. ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ในวันอังคารที่  26 มีนาคม  2567  ตั้งแต่เวลา  
09.00 น. – 12.00 น. สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ต าแหน่ง (ภาค ข) และตั้งแต่เวลา 13.00 น เป็นต้นไป สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (การสัมภาษณ์)             
ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลสว่าง 

 5. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
  ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ฯ ที่องค์การบริหารส่วนต าบลสว่าง
ก าหนด ตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ 
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 6. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
  -พนักงานจ้าง ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการ
สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป และความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง รวมกันไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
ของคะแนนรวมทั้งหมด จึงจะมีสิทธิเข้ารับการประเมินภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)            
โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 

7. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลสว่าง จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับคะแนนที่
สอบได้ ในวันพฤหัสบดทีี่  28 มีนาคม 2567  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสว่าง และทางเว็บไซต์
องค์การบริหารส่วนต าบลสว่าง www.sawang.go.th โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผล
ไปเมื่อเลือกสรรครบ  1 ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่มีลักษณะงาน
เดียวกันนี้ใหม ่แล้วแต่กรณี 

 8. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร / เงื่อนไขการจ้าง 
-พนักงานจ้างตามภารกิจ  ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามแบบที่ 

องค์การบริหารส่วนต าบลสว่างก าหนด มีระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 4 ปีงบประมาณ ทั้งนี้ จะด าเนินการสั่งจ้าง
และแต่งตั้งได้ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดร้อยเอ็ด    
    -พนักงานจ้างทั่วไป  ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามแบบที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลสว่างก าหนด  มีระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 1 ปีงบประมาณ   
 

ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลสว่างจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานปีละ              
2 ครั้งตามปีงบประมาณ เพื่อน าผลการประเมินประกอบการพิจารณาในการเลื่อนค่าตอบแทน /ต่อสัญญาจ้าง  
/การเลิกจ้าง และอ่ืนๆ  
 

   ประกาศ  ณ  วันที่  1  เดือน  มีนาคม  พ.ศ. 2567 
 
 
 
        (นายอวยชัย  พระสว่าง) 
          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสว่าง 



เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสว่าง 
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

สังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลสว่าง  ลงวันที่  1 มีนาคม  พ.ศ. 2567 
------------------------------------------------------------------------------------ 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 1. ประเภทของพนักงานจ้าง  :  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ประเภททักษะ) 

     ชื่อต าแหน่ง :   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี   (สังกัด กองคลัง) 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  1.ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งานเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด 

1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณประจ าปีของ
หน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 

1.3 ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน  

1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่างๆ ทางการเงิน
และบัญชี  

1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการ
ปฏิบัติงาน 

1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพื่อให้เกิดความ
ถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้ 

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การเงินและบัญชี เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าที่ระดับ รองลงมา 

หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ

ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ท างานของหน่วยงาน  
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 2. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไปต้องมีการศึกษา
วิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  
พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป จะต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ  
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไปจะต้องมีการศึกษาวิชา
บัญชี ไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ระยะเวลาการจ้าง 
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  4 ปีงบประมาณ  

4. อัตราค่าตอบแทน 
  1.  ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท และได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวอัตราเดือนละ 
2,000 บาท ส าหรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
  2.  ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท และได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวอัตราเดือนละ 
2,000 บาท ส าหรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชา 
  3.  ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท และได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวอัตราเดือนละ 
1,785 บาท ส าหรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชา 
 

5. สิทธิประโยชน์   
   ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง และระเบียบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

***************************************************** 

 
 
 
 
 
 
 
 



3 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสว่าง 

เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
สังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลสว่าง  ลงวันที่  1 มีนาคม พ.ศ. ๒๕67 

------------------------------------------------------------------------------------ 
หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  
ประกอบด้วย 
1.1 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
1.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
1.3 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมปัจจุบันทาง
การเมือง เศรษฐกิจ และสังคมของประเทศไทยและของ
ต่างประเทศ 
2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง           
(ภาค ข) ประกอบด้วย 
2.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
2.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.
2541 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)              
คุณสมบัติส่วนบุคคล  ประกอบด้วย 
3.1 ประวัติการท างาน 
3.2 บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา 
3.3 ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
3.4 มนุษย์สัมพันธ์ 
3.5 ทัศนคติ แรงจูงใจ 

50 
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โดยวิธีการสอบข้อเขียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยวิธีการสอบข้อเขียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยวิธีการสัมภาษณ์  วิธีสังเกต 

รวม 150  



เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสว่าง 
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

สังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลสว่าง  ลงวันที่  1 มีนาคม  พ.ศ. 2567 
------------------------------------------------------------------------------------ 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 1. ประเภทของพนักงานจ้าง  :  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ประเภททักษะ) 

     ชื่อต าแหน่ง :   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ   (สังกัด กองคลัง) 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  1.ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่งการซ่อมแซม 
และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน 

1.2 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือ
รวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 

1.3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ เพื่อเป็น
หลักฐานในการด าเนินงาน  

1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดท ารายงาน และน าเสนอผู้บังคับบัญชาใน
หน่วยงาน 

1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ 
1.7 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปีงบประมาณ ให้

สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนิน
แล้วเสร็จ 

1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัสดุ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อ

ให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
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 2. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไปต้องมีการศึกษา
วิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  
พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป จะต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ  
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไปจะต้องมีการศึกษาวิชา
บัญชี ไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ระยะเวลาการจ้าง 
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  4 ปีงบประมาณ  

4. อัตราค่าตอบแทน 
  1.  ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท และได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวอัตราเดือนละ 
2,000 บาท ส าหรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
  2.  ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท และได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวอัตราเดือนละ 
2,000 บาท ส าหรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชา 
  3.  ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท และได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวอัตราเดือนละ 
1,785 บาท ส าหรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชา 
 

5. สิทธิประโยชน์   
   ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง และระเบียบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

***************************************************** 

 
 
 
 
 
 

 



3 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสว่าง 

เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
สังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลสว่าง  ลงวันที่  1  มีนาคม พ.ศ. ๒๕67 

------------------------------------------------------------------------------------ 
หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 

ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  
ประกอบด้วย 
1.1 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
1.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
1.3 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมปัจจุบันทาง
การเมือง เศรษฐกิจ และสังคมของประเทศไทยและของ
ต่างประเทศ 
2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง           
(ภาค ข) ประกอบด้วย 
2.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)              
คุณสมบัติส่วนบุคคล  ประกอบด้วย 

3.1 ประวัติการท างาน 
3.2 บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา 
3.3 ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
3.4 มนุษย์สัมพันธ์ 
3.5 ทัศนคติ แรงจูงใจ 

50 
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โดยวิธีการสอบข้อเขียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยวิธีการสอบข้อเขียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยวิธีการสัมภาษณ์  วิธีสังเกต 

รวม 150  



เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสว่าง 
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

สังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลสว่าง  ลงวันที่  1  มีนาคม พ.ศ. 2567 
------------------------------------------------------------------------------------ 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 1. ประเภทของพนักงานจ้าง  :  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

     ชื่อต าแหน่ง :   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   (สังกัด กองคลัง) 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  1. ด้านการปฏิบัติการ 

  1.1  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
  1.2  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
  1.3  รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืนๆที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได้ 
  1.4  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจกหมายต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
  1.5  จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆไป 
  1.6  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่นการ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งาน
อยู่เสมอ 
  1.7  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
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  1.8  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
  1.9  จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆอย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
  1.10  ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่างสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
  1.11  อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 
  1.12  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆกฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2. ด้านการบริการ 
  2.1  ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
  2.2  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
  2.3  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
  2.4  ผลิตเอกสารต่างๆเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 2. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ.,  
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่  
ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จาหน่วยงานขงรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาที่ ก.จ.,ก.ท.
หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง   
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3. ระยะเวลาการจ้าง 

  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  4 ปีงบประมาณ  
 

4. อัตราค่าตอบแทน 
  1.  ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท และได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวอัตราเดือนละ 
2,000 บาท ส าหรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
  2.  ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท และได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวอัตราเดือนละ 
2,000 บาท ส าหรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชา 
  3.  ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท และได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวอัตราเดือนละ 
1,785 บาท ส าหรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชา 
 

5. สิทธิประโยชน์   
   ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง และระเบียบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

***************************************************** 
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เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสว่าง 

เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
สังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลสว่าง  ลงวันที่  8  ธันวาคม พ.ศ. ๒๕65 

------------------------------------------------------------------------------------ 
หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  
ประกอบด้วย 
1.1 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
1.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
1.3 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมปัจจุบันทาง
การเมือง เศรษฐกิจ และสังคมของประเทศไทยและของ
ต่างประเทศ 
2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง           
(ภาค ข) ประกอบด้วย 
2.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2.2 ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ และการใช้
โปรแกรมประยุกต์ (อาทิเช่น Microsoft office) 
3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)              
คุณสมบัติส่วนบุคคล  ประกอบด้วย 
3.1 บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา 
3.2 ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
3.3 มนุษย์สัมพันธ์ 
3.4 ทัศนคติ แรงจูงใจ 
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โดยวิธีการสอบข้อเขียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยวิธีการสอบข้อเขียน 
 
 
 
 
 
โดยวิธีการสัมภาษณ์  วิธีสังเกต 

รวม 150  
 
 

****************************************************** 

 


